EK 4
ONLINE FATURA CIZELGESI’NE GIRi$ VE FATURA BEYANI
Adim adim SPOBIS’e giris ve fatura beyani:

1. Odamiz websayfasi, “http://www.spo.org.tr” adresine girerek sag Ust kosede yer alan “spobis UYE
GIRISI” ne tiklayiniz.SPOBIS’e daha onceden giris yapmamis veya sifresini unutmus olan Serbest
Sehircilik Birolan Yetkili Plancilan, yeni sifrelerini baglh bulunduklari subeyi arayarak temin

edebileceklerdir.
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2. Karsimza ¢ikan pop-up dan kullanmici adi olarak Uye sicil no ve sifre/parola kisimlan girilerek uye karti

sayfasina ulasimz.
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3. Uye kart1 sayfanizda yer alan “Sirket Bilgileri” = “Mesleki Denetim” bélimiinden “Fatura/Tescil”

kismina tiklayiniz.
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Sirket Bilgileri Mesleki Denetim
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4. “Fatura/Tescil” kismi, Serbest Sehircilik Biirolari’nin faturalarim girecegi boliimdiir. Bu bolime son
tescil yenileme doneminden bu yana dizenlenen faturalarin tiiminin, tarih sirasina gore siral

olarak girilmesi gerekmektedir.
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Istediginiz kadar isi,
belirtilen formatlarda

& Gozat. | Higbir dosya secilmedi. excele ekleyip tek seferde
sisteme yiikleyebilirsiniz.
Excelde hazirlanmis listeyi skieyebilirsiniz. Dosyanin bigimi asagidaki gibi olmahdir
| TARIH | SERI | NOSU | TUTARI | AGIKLAMA, | KIME |
Fatura Tipleri : MDU, PLANLAMA DISI, DANISMANLIK, IPTAL
Fatura Cizelgesi Yaz

“HIiZMETIN ADI/MD” kismina tikladiginizda (asagidaki resimde de goriilduigii lizere) Mesleki Denetim
Uygulamas1 (MDU) yaptirdigimz kayitli isler goziikmektedir. Buradan, faturaya ait olan isinizi secip
eklemeler yapabilirsiniz. Eger bir is icin birkac fatura kesilecekse, o ise ait kesilmis tim faturalarin
fatura numaralan “NO’SU” kismina (Fatura no orn: 02156, 02185, 02312 seklinde), fatura tarihleri
“TARIHI” kismina (6rn: 12.04.2013,03.06.2013,26.08.2013 seklinde), fatura seri numaralan eger
farkli “SERI” kismina ise (6rn: S,T,E sekline) sirali_bir bicimde girilmedir. Buna bagli olarak, fatura
tutarlarimin hepsi “TUTARI” kismina toplanarak tek bir bicimde (6rn: 5450 seklinde) girilmelidir.
Tutarlar KDV haric olarak girilmelidir. Aynca, bir is icin uzun vadede hakedis tiriinde fatura
kesilecek ise, aciklama kismina belirtilmelidir. (bu isler son faturasi kesildikten sonraki ilk tescil
doneminde biten is kapsamina alinacaktir).
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Aciklama kismmina, faturasi kesilen isin detayi; “Mesleki Denetim Uygulamasi (MDU), G.Degerleme,
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Danismanlik, Hakedis ve Diger” seklinde girilmelidir.
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